ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
DEEARTAMENTC} DE SALUD

DECRETO ALCALDICIO No. 1232
LHUECHE, 20 de Junio del 2013

CONSIDERANDO:

" Lc:r? necesidad de dar cumplimiento al decreto n® 250 del ministerio de hacienda del afo
20{)4, que dice relacion con la elaboracién de un manual de procedimientos de
c:cémpra-s poOblicos.

. Lcué necesidad de crear un manual de pfoéedimien’ros para regular las compras del
départqfhenio de salud, Deparfamento de Educacion y Area de la Gestidn de ia llustre
Municipalidad de Litueche.

- Lc::j necesidad de dar cumplimiento a lo establecide en ia ley de compras publicas.

VISTOS:

Las normas consagradas en la Ley No. 19.886, Ley de Bases sobre Contratos
Administratives de Suministro v Prestacion de Servicios y'm Regliomento. El decreto n° 250 del
ministerio: de hacienda del afio 2004 Ld ley 19.880 de procedimientos de la administracion
publica. El d@%:r@i‘o n® 20 del ministerio de hacienda del afo 2007, El Decreto Alealdicio No.
2.621, d@ fecha 06 de Diciembre del 2012.-. Lo d|spues‘ro en el art. 66 de la Ley No. ’58 695,
Qrgcsmc:a Censmuc;:ozw% de Municipalidades vy, las demds faculiades que me confiere la Ley

citada ulhmqmeme Lo consogmdo en el estatuio de cﬂenc:son primaria ley 19.378.
BECRE?O:

1.- Apmébew en todas sus partes el reglamento de ddquisécic’m y compias publicas parg el
depdrmmehfo de salud, Departamento de Educacion y Gestidn de la llustre municipalidad
de L%%ueché .
2.- Entréguese_copio del presente reglamento a las Areas de Salud, Educacion y Gestidon de
la lustre Municipalidad de Litueche,

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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'N\;ahu_a;t'd;e_ procedimiento de Compras y Contrataciones
MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
GESTION MUNICIPAL-DIRECCION DE SALUD-

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Junio del 2013

- Cardenal Caro 786, Comuna de Litueche-www.litueche.cl






Manual de procedimientos de adqxjisici_ones; ¥ tompras pub.li.cas—l. Municipalidad de Litueche

Introduceién, ...

1. Deﬁnicioneé ........................................................................

2. Normativa ¢ Que regula proceso de. compra .....................................................
3. Orgamzacian del Abasteclmzanto enla Enstltuclon e e e e

3.1 Personas y unidades mvokucrdas n el procesu de abastecimienta

3.2 Competencias de las persunas invalueradas en el proceso de ahastecnm:enta

33H process de Abastec:im\eﬂto en ia lnsmudon Condl(:lones Ba
4, Procedlmlento plani ﬂcacion de Ccmpras
5. Proceso de Campra
5.1 !’mcesce dé compr

....... v

sicas

2 para bienes ¥ servsmos de t;a;a cormplejidad ..
5.1.1, Compra a traves da Chﬂemmpra Express pcr convenio Marco
5.4.2 Campra a traves de c«:mvemns de Surministres wgentes &n la Institucién
5.1.3 Compra @ tra\res ae Tratos o Contratacson Directa menor a 100 UTM

5.2 F’mcesm de compra para Bnemes ¥ Servicios de alta comg:lepdad
5.2.1 Cm'npra por Licitacion Puhlaca
%.2.2 Compra_par Licitacidn Privada
3.2.3 Forrmulacion de Bases...
é. E'valuaci(_m:de las Ofertas .

6.1 Criterios de Evaluacion

6.2 Evaluaclm de cfertas para proce'sos de baja compietidad...

6.3 Eva!uacmn de ofertas para Procesos de alta complejidad
7. Cierre de Frac’esas

7.3 Resoiumon de 1nqu1etudes
B. S{empcwn ds.n Bienes y Servicios..,,
9. Precedvmlento de pago
0. Politica de Inventario. .

............... S e oA a4 T e R bRk ey kAl i i At ian e

10.1 Objetivos especificos .,

T0.2 PrOCeso de MIVENTATIO . L1\ cveeie et sesseses et ees et es s es e s e e oo
10.2.2 ﬁodega de Materiales......
10.2.3 Reposicién de Stack

11, Gestién dé CONLratos ¥ de ProveRadores.......c..vuriiierrees oo oo aaeseinsieeesen e
12, Manejo de incidentes

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche}w@w.ﬁtueche,ct |



S TR Y RUIRDIAs publicas-l. Municipalidad de Litueche

Introduccion

Con fecha ..de Junio del 2013, - entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumptimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.586,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥ Prestacion de Servicios. '
Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es
decir a _ todas Has - adquisiciones ¥ contrataciones reguladas por la Ley 19.886 v sus
modificaciones, - S : :

El objetivo de este manual es definir
procesos de compra y contratacién
normal funcionamiento, los tiemp
responsables de cada una de las etapa

ta forma en comin que esta institucién realiza los
para el abastecimiento de bienes y servicios para su
0$ de trabaijo, ‘coordinacion ¥ comunicacion, 'y los
s del proceso de abastecimiento, '

Este manual serd conocido

v apiiéac&o por todos los funcionarios y trabajadores de esta
institucion. L o _ .

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche-www.ti_tueche.cl






Manual de procedimient. PT - ' ' »
de gro:cedlmaenms_. de adqu_asacnc_mes ¥ compras publicas-i. Municipalidad de Litueche

1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, os siguientes cc 05 tienen ol < |

rara to re anual, los siguientes conceptos ti ignifi

indica a continuacién: R # g tzehen o stgmﬁcadq fde se

= Bodega : Espacio fisito_organézado destinado a almacenar los productos de uso

genergl Y consumo_ frecuente adauiridos con la finalidad de mantener niveles de

;ngggsinos necesanios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
ica, L o ' B ’

Boleta de Garap-}:ia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tl-ene:cm‘noﬁfqnqgn respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llﬁmados a lsmit_a_\;cmn‘(_sen_edad de la oferta), como tambien ta recepcién conforme de un
bm_n y/0 servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a UTM 1000 sera stempre exigible. ' a

~ Factura: Pocumento tributaric que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
. productos 0 servicios, y que esté asociado a una orden de compra. :

- Guia de Despacho: Documento tributario, de registro intérno,

tr

a ; “utilizado para
asladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares d

e ta institucion.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y tegal que
determina el compromise entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de
preductos o- servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del procese en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma -

- electrénica segiin lo establezcan los procedimientos. ' R
~ Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter

referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad vy en la
oportunidad

~oport d determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
CLlicitante, ' : ' _ - . :

Portal Mercadopublico: www.mercadopublico.ct), Sistema de informacién de Compras y
Contrataciones de la  Administracién, a cargo de la Direccién de Compras 'y
Contratacién Plblica’, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los
procesos de - Publicacién y Contratacidn, en el desarrollo de los procesos de
~adquisicién de sus Bienes y/o Servicios. - . : :

' Articuto. 99 Regtamento de 1a_.Ley 19886,
* Articulo 19 ley de Compras Piblicas 19.886

Cardenal C'a'ro_79-6, Comuna de Litueche-www.litueche.cl



Manual de prqcedimiehtos de adquisiciones ¥ tompras pablicas-1. Municipalidad de Litueche

= Requgﬁm_ie:nt_o; £s la m_aﬁifgstatién formal de la necesidad de un.pr'od.uct_o o servicio
que ei Usuario Requ;rente'sqiicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

= _Res__olu_cién: Acto administrativo dictado por una autoridad mmh‘eténte, en el cual se

-contiene una declaracién ' :

ontiens de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
pliblica. C " o T R
= Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén
- los siguientes significados: - I S ' o
D OAG Administracién Generai.
=OADQ Adquisicion, s

Convenio Marco.
Direccion de Comip
- Licitacion Pablica.
Licitacién Privada
Orden de Compra emitida
Servicio Plblico. _
. Términos de Referencia. :
| I Unidad de Compra Municipales.
PA . Programa de Actividades.

ChiteCompra ;
e

LE :
ec

ras y Contratacién Pubtica. .

por el Sistema de'CompraS.'

18&&@@&@$aéssaa&
on)
e ]
=

TDR Términos de Referencia.

BAG B  Bases Administrativas Generales

BAE .+ . Bases Administrativas Especiales

17 : Informe Técnico de Adjudicacion
8¢ Solicitud de Compra o pedido interna.
NP e

Nota de pedido compras menores a 3 UTM _

Cérdenai Caro 796, Comuna de Litueche~www.i_ituec::'he.ci |



Manuyal de procedimientos de adquisiciones ¥ compras publicas-i, Municipaiidad de Litueche

]:> .

la Ley N"19.886, en adelante “al Regia
18.575 Organica Constitucion

los Actos de tos Organos d

tramite de Toma de Razén,

- documentos los cuales son practi

2. Normativa que regula el proceso de tompra .

Ley N"19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Su
de Semmqs, en adelante “Ley de Compras” v sus modificaciones,

Decreto N°250, de 2004, del Minister;

ministros v Prestacion

o de Hac’ienda, que aprueba é_fE Reglamento de -
mento”, ¥ sus modificaciones. : o
DFL 1- 19,653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
al de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 19,880, que establece Bases de los Procedimientos A
e la Administracidn det Estado.

Resolucion N°520, de 1996
texto refundido, coordinado

dministrativos que rigen

, de la Con_tfaioria General de la Rep{ib;i_ca, que fija el
Yy sistematizado, que establece normas sobre exencion del

- Ley de ?re_siupuésto del Sector Piblico que se dicta cada afo.

Normas e mss:ru_ccio_nes para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas. por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,

cos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto. ' S

> Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentos ele

ctronicos, firma electronica y servicios de cgrtiﬁcacién de
dicha firma N° 19.799, . - Co

Politicas ¥ condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion gue la Direccién

de Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portat ChileCompra.

Diré@tiyas de Chi leCompra.

Ca'r.denal Ca_re'?%; Comuna de Lituechemww.iitueche.'cl .
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ual de procedzm:en_tos de adqu:_suc:ones Y cempras plblicas-, Municipalidad de Litueche

3. @rgahizaciéh del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas 'y unidades involucradas en el procese de abastecimiento

;L:;:.permnas ¥ unidades invaiucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién

_ d 2 et responsable de generar condiciones para que las areasde la
Qrgapizgca_gn wrea:lu;en los procesos de compra |y . contratacién de  acuerdo a la
nomativa - vigente, preservando maxima  eficiencia y transparencia, y de las
de;1§1o-nes adqpta_das e los procesos de compra, sean directas o delegadas.
Asi también es responsable de la elaboraci

‘tambi én, publicacién y control del cumplimiento del
. presente manual, ' Lo ' Lol

= Adm;in-istradorfa' dél_SiStéma'_ ChiteCompra: Nombrado por la Autoridad de la
- Institucién, corresponde a un perfit del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
. responsable de: * S " : N -
2 Crear, modificar y desactivar usuarios o RE
= Determinar perfiles de cada usuario, COMO supervisores y compradores =
Crear, desactivar y modificar Unidadés de Compra = - o
= Modificary actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.
“ 'Administradmfa Supltente del Sistema ChileCompra: Es résponsable de administrar
el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Adeninistrador/a ChileCompra, es
nombrado por la Autoridad de \a Institucion. o L : '
= . Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades
- especificas para, a través de www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar
requerimientos de compra. Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de
Compras, a través de www.chilecompra.ci o de los procesos administrativos internos,
los requerimientos generados. B ' I
= Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente
o

“Unidad de Compras Municipales: Departamento encargado de coordinar ia Gestion

- de Compras y Contrataciones de la institucién y gestionar los requerimientos de
compra que. generen {os Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa

- vigente de compras piblicas, el presente manual v toda otra normativa relacionada.

: Perfiles Usuaric de : https: / fwww.chilecompra.cl/ 'portatf_'térrhinos*condicmﬂes. htmi

Carden_ai Caro 746, Comuna de Litueche-www litueche.cl



Manual de prgcedimientqs de adquisiciones y tompras plblicas-1. Municipa

e

_ Operadorés/as de

faltante en cada uno de los

lidad de Litueche

Seccidn de Bodega: Seccion dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, ' encargada del almacenamiento, . registro -y controt - de los stocks' de
artzfquos}_ materiales e insumas, que se requiere para el normal funcionamiento de ia -
Institucién. Se entiende que las areas tendran su Propia seccién de bodega. o
compras: Funcionarios de la Unidad de Compras Municipales, de
n www.chilecompra.ct la - informacién
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o

bien,. ngresar en wwy.chilecompra.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos. ' S :

Salud 'y Educacién encargados de completar e

S_upjeewisoresf as de Cémp-ras: Funcionarios de la Qnidad de Compras Municipa;ieé,' de
Salud y Educacién, encargad '

05 revisar y de validar los

H _ _ _ requerimientos de compra
para posteriormente publicarl B S - .

- Ademas, una vez cerrados

~ liciten publicamente o privadamente. -

0s en www.chilecompra. el.

los procesos y  recibidas las  ofertas a través de
www,chilecompra.cl, et Supervisor de ‘Compras - debe  realizar el process de
adjudi(:aci_én,an'_v'irtud_de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién de la comision de evaluacion, o

Uhi-_dar_j de SECPLAC: Unidad dependiente de la Admini_s_tracié_n Municipal, . le
correspondera - elaborar y colaborar - en la préparacion de bases, términos de
referencia, necesarias para generar ta compra de un Bien y/o Servicio, cuando estas se

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra:
Finanzas, Control interno, Adminis
funcién - siendo en  general,

Direccion de Administracion y
trador Municipal, todas participes conforme a su
ta  de asignacién y/o autorizacion ::'ﬁe Marcos
Presupuestarios, de la legalidad de las Compras v Contrataciones y del registro de las
Solicitudes de Compras, y de ta pertinencia de las Compras. Estas Unidades, que se
mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestion de compras de la institucion.

Cerﬁité Técnico de Apertura y Analisis y Evaluacion de Compras x(’;mtra!_:acioh& |
Piblica: Grupo de personas internas o externas a la organizacion convacadapa*‘a{
integrar un equipe multidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y proponer e

. resultado de un tlamado a Licitacion Publica o Pfivada_ ) cua_iquiegf__ otra compra de
- complejidad mayor, Su creacién sera necesaria siempre que se realice una licitacion,

 Bases de Licitacién.

‘sea ésta pablica o

privada, vy estard, por lo general, consignada en las respectivas

B I | i

Jefe Unidad de Compras Municipales: Responsable del procedimiento de compra
ante el Alcalde y Administrador Municipal y es et Encargado de administrar los
requerimientos realizados a la Unidad de Compras Mun}mpales por tos _U_su.an?s
Requirentes - de manera - de asegurar eficiencia y eficacia en - el abast}emmmn 0
institucional. S . : . _ _

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche-www litueche.d



Manual de procedimientcs {ie. adquisiciones y compras piblicas-|, Municipalidad de Litueche

= Direccién de Administracién y Finanzas:
presupuestario de las Ordenes de Compra,

Responsable de efectuar el COMPromiso
- los procesos de compras.

contratos y otros pagos relacionados con

D u_n::q:gd de Controt Interno: Responsable de velar por la legatidad de ias Compras y
realizar la auiditoria intema de la operatividad de los procedimientos asociados a los .
procesos de tompras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra
€N materias de legalidad y orientar a los operadores respecto de (as disposiciones

legales y reglamentarias que rigen ios actos de compras y contrataciones piblicas de

la Administracién Municipal, - .. . T e

“?’j Para los servicios traspasados estos tendran autonomia con SUS respectivos
directores - de Salud o Jefes de Daem para entregar los certificados de disponibilidad
presupuestarios - o : S _ - e

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

e entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas'éomiaeténcias deben ajustarse a los

_ perfiles esté:btecidos_ por la Direccion de
Compras y Contfatacion Publica- ChiteCompra. - N :

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas
El Usuario Requirérite o ta Unidad demandanté_ seguiran la siguiente ruta'&ntema: _

Unidad demandante generador de la Solicitud de Compra
V B © del Director o Jefe Superior de la Unidad requirente.
-V * B * de Control Intérne que determina la legalidad de la compra.
Visa disponibitidad presupuestaria la Direceion 'Adm-ipi-s-traciép y_Fw_nanzas.
Visa la pertinencia de la Adguisicién la Admministracién Municipaly . ]
Unidad de Compras Municipales que determinara el mecanismo de compra,
ctonsiderando un plazo minimo - dé anticipacion a - la entrega del
requerimiento segun los siguientes parametros: - T :

505050

¥ Para contrataciones mencres a 100 UTM: 05 dias de anticipacion
¥ Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion
¥ Para contrataciones mayores a 1000 UTM: . 20 diasde ant:mpgcxgn :

Cardenal Caro 786, Comuna de Lituechewww.!it_ueche‘.ct
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Manual de Precedzmientos de Com pras y Cantratamones Mummpaies

Respecto del monto asociade a la adaui | se ralculars
sicion - de un prod '
conformm e al valor tetai de Los Y 4q pro ucto éste se calculara

roductos requeridos, y para la contrataci()n de un
servicio, por el vaior total de los servicios por ei penodo requendo h

Ei;urmu_lano de Requenmiento dencmmado SOLECI?UQ DE COMPRA enwadc\ contendra al
nos: _

!ndmduahzacmn del
Cantndad requerida. -

<> Monto total ast&mads para la contratacmn : L
= Fecha en que se requiere el l:nen o semcm y plazo por ei cual se requnere

aroducto +] semcao a contratar c:>

Este Formularm se encuentra dxspﬂmbte en soporte papei en todas las Dweccmnes :
Adm:mstratwas Mumc:lpales : '

Ademas debera acompafar la

solmtud con otros dchmentcs oﬂcxaies ermttdo por la
Mummpahdad de acuerdo al mgwente detaiie _

Programa de Actlwdades s corresponde

Objetivo del Programa
Justificacién - : _
~ Cronograma de Actividades
Presupuesto de Gastos.
ftem presupuestario
Equapa c:ie trabajo

&&a&é&

Termmos de Referenma 5i corresponde

= Anteced-entes Generates,

.= De los productos a adquirir
= Etapas y Plazos de la Licitacidn
= Condiciones de Cancelacion

= De los Plazos de Entrega

> Garantias '

£ Presupuesto para la Actividad.
= Criterios de Evaluacién.

= Contacto

PROYECTO Si carresponde

= F‘icha del proyecto
2 Resolucién fundada del orgamsmo que fmancna el proyecto =
- Términos de Referencia si ccrresponde
S Bases Administrativas, si corresponde =
_ Bases o Especificaciones Tec:mtas =
: Memonas Técnicas '

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche-www.litueche.cl - -
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= Planos dagltahzados si corresponde

Y cualqmer otro documentc Que camplemente la mformamon
de{ prayecto : _

de’ semcnos que rea&
.c:i Este sera el medio
derecto Ue la misma

ice la Insutucmn debera
oficial para la pubhc:dad
forma se deben utilizar
elaboracién de Bases ¥

www.chilecompra.cl. Pero
umentos en [a medma que sea

uentran disponibles en
plementar estos doci
la Adqmstcxon

d ped-ré elaborar v/6 com
necesano de acuerdo ala complepdad de

Las excepciones a este proceder se encuentran ciaramente reguiadas en et Art. 62 det
Regl_amento de la Ley 19.886. . - _ 3 |

.“Artaculo 62"’ E_lmtacmnes en soporte papei

Las Entldades podran efectuar fos Proceses de Compras y a recepmon total o
parcial  de . ofertas fuera del Srstema d

Informacion, en  lag siguientes
cwcunstanc:‘las S IR A

Cuando existan anteceden

: praveedores G cuenian con
'elec;tmmcos o digitales estab
debera ser. justificado por {

aprueba et lamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad tecmca : del Slstema de
- circunstancia que debera ser ras:mcada por la Direccion,

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posxble efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacién. ' _ _
4. Cuando  no  exista de manera alguna - conectividad en " la comuna

. correspondiente a la Entidad L:mtante para acceder u operar a través del_
‘Sistema de Informacion. _

. Tratandase de contratacmnes retatsvas a materias cahﬁcadas por dtspommon legai

¢ por. decreto suprema como | de naturaieza secreta, reser\_rada 0
conﬂdenmal o :

tes gue permltan presumlr que  los posmies
05 medios tecnotogmas para utilizar {os sisteimas
lecidos de acuerdo al Reglamento, todo 16 cual
] Enmdad Ll(:'itante en ta m1sma rescslucmn que

: informacién

En el caso de las garant;as planos antecedentes iegales muestras y demas :
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, ‘podrén

_enviarse a la Entidad Limtante de manera fisica, de acuerdo a lo gue establezcan en
- cada caso 1as Bases” i

Con este requenmwnto el Operadnr de Compra procedera a eJecutar el procemm:entu de
c:ontratacton correspcndmnte, en funcion de los srguientes criterios: :

a. Compras v Centratacmnes mfenores a UTM 3 {1mpuestos mclmdos)
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En estos-;asos,'e\lﬂjefe de la Unidad de Compras Municipales o & quien . designe que

deﬁanjollg @sa funcién, resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas: T :

= Req@eﬁmien_to ) previo, por escrito, de la Unidad Requirehte,
comespondiente. o P _

= lLa Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente
la razon o motive que origine su adquisicion, to cual debera quedar explicitado en la -
respectiva resolucién de compra. e o o :

‘en el formulario

B, Colmpras ¥ Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos
incluidos), - - ) : o : o

El Jefe de la Unidad de Compras Municipales,
contrataciones. En caso de ausencia de este, el
orden de subrogacién de |a Jefatura,
servicio, . . ' -

resolvera y ejecutara estas compras y
subrogante di-recto_que'acupa_ el primer
y en caso de faitar este (ltimo firmara el jefe del

En estas sf:ontratacibnes se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

= Requerimiento previo por escrito de ta Unidad requirerte o Departamento que lo
formuta, el que debera ser autorizado por Jefe Superior Directo, en funcién de la_

- fundamentacién de su adquisicion ¥ de la disponibilidad presupuestaria.

= La unidad Requirente deberd redactar los contenidos basicos de términos de .
- referencia, ¢ bases de licitacion, segn sea el caso, en las que s€ establezcan los.
aspectos administrativos mas fundamentates, tates como: definiﬁign técnica del bien
o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacién y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de
prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser visadas por el

- Departamento Juridico, - S :

$e'déberén publicar los lamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de

- Informacion www.chilecompra.cl , salvo los casos de i'n'dispc)i_nibiiidad'seﬁatados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886%, ' S ' ' '

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que tas modifiquen o a_c:_la_r@g, ¥
todos los demdas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacién seran suscritos por el Alcalde o por quien designe para que firme por
orden del Jefe Superior. En caso de ausencia de éste, por ;e} primer subrogante, _t?l‘tl
caso de ausencia de éste se procederad como lo lndtqa} la ley del ﬁsfaatu o
Administrativos de Funcionarios Municipales, previa revision del Departamento B
Juridico. ' : : :

4 Artfcuid 62 del Reglamento de la Léy 19.886. £ste se encuentra definido en ‘el punto 3.3 Progg:& ;:ise
‘abastecimiento - en . la Institucién: . Condiciones” . .
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e E e omparativos que se elaboren sobre ta base de a informacion recibida a
:tra;v;es‘ del Sis_tema, deben ser completos v fundamentados ¥ atenderan a todos los
~ Criterios de evaiuacion definidos, Ademas, deberan ser suscritos por et Comité
Tecnico de Apertura y Andlisis v Evaluacion pertinente, {a que debera estar integrada -
por a lo MENOs un funciohario de la Unidad de Compras M'uﬁicipa-lﬁes, Director
. .Adm.;njstraciqn ¥ Finanzas, Secretario Municipal'y uno de ta Unidad Requirente y -
- cualquier otro funcionano que la Autoridad maxima estime incluir,

_ La_{?seiuciég de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, de_bera Ser suscrita por el Alcalde, en caso de ausencia de este por quien
lo subrogue. o : RS _ " .

= Enellase establecerd de manera clara ¥ precisa el fundamento de la decisién que se .
: adﬁt}pta_, debiendo contar con fa revisidn del Departamento Juridico. Asimismo, los
_tontratos que se celebren Seran suscritos por el Alcalde en caso de ausencia por el’
< 0 que dex ara que fi por orden del Jefe Superior. £n caso de
-ausencia de éste, por el primer subrogante, en caso de ausencia de éste se’
procederd como lo indica la ley del Estatuto Administrativos de Funcionarios
- Municipales. - - - ST - - _ ;

¢. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos ingluidas)._

Resuelve el Jef'e de la U_nidad: de Compras Mun‘itipaies_y las respectivas Unidades de
Compras, de acuerdo a las siguientes reglas: - - ' :

= . 5e seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente, Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de -
contratacion seran suscritos por et Alcaide. ' 3 '
= La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contraga.mon
' desierto, sera suscrita directamente por el Alcalde. L :

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de -
requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su conforimidad con los
productos o servicios recibides, a través de www.chilecompra.cl o de los formularios que
la Unidad de Compras Municipales disponga al efecto.
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4. Procedimiento planificacién de compras

Cada Unidad de ta | elaborar un Plan Anual de Compras que debe

contener los Procesos de compra de bienes ¥/0 servicios que se realizaran a través del
sistema www.chilecompra.cl, durante el afio - siguiente, con  indicacién de la
z:zz‘gggsg.c1on a- _nivei_ de articulo, producto o servicio, ' cantidad, periodo’ y . valor

nstitucién debe

Procedimiento'elabo;raci'én Plan Anual de Compras:

1. La Direccion de Administracion y Finanzas envia Instrucciones acerca _ :
 de la fqi"mu_la{t'_:ié'n_de’lj'Anteproyectia Presupuestario 'y durante el mes de JJunio
solicitara los requerimientos de bienes ¥ servicios a contratar el afio siguiente a
todas:las Unidades demandantes a nivel del Servicio Municipal, o S

La Bireccion de Administracion y Finanzas, recepcionara esta informacién o la
- unidad o departamento que la unidad determine. o .

3. Las Unidades Demandantes o requirentes, recepcionan ta solicitud, completan
formulario de bienes vy Servicios  a contratar el afo siguiente v lo envian a
Adm1ﬂistraﬁiaﬂ_o a fa Unidad que determine la Institucion. S :

Para lograr un'a_m?ejo_r pl'anifg%cacién de las compras referidas a material comiin y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables: :
= N de personas que comiponen la unidad :
- = La cantidad de producto que ocupa cada persona = .
L& frecuencia del uso det producto =~ S _ -
- = La informacion histdrica de consumo de bienes y servicios = :
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar =
. Disponibilidad Presupuestaria ' o -
 Para &l caso de material estratégico, se deben consid_ei'aij las siguientes variables:
= Consumos historicos -
- = Stock de reserva
= 'E}isp{:m'ibiiidad Presupuestaria _
Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables: ' ' : o o '
@: Proyectos planificados a ejecutar en el periodo. = :

- Carta Gantt de Proyectos _ L _ '
= Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos -
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4. La Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Salug y Educacion -y

. cua_{quxe;ra - otra  Unidad de Servicio, formaran uncomité interdepartamentat
de.f. - Compras 'y contrataciones de Bienes vy Servicios, debidamente - acreditado

- por. Decrg@:o_ Alcaldicio, durante el mes de Julie, recepcionard ta

: mfgrmac:aqn_'d_e requerimientos v la analizara a través de ta evaluacién de tas
siguientes variables: T '

- = - Analisis histérico de CONSUMG, por
= Andlisis histérico de consumo, B
~.excepcional, .

- = Stock en bodega,
= Unidades que com

tipo de materiales de uso habitual. o
or tipo de materiales de uso contingencial y

p-rométz_an N 54 gestion huevo's_ cqﬂsum'cs, produc_tds, ete.
© Esta informacién_'eﬁs relevante para la planificacion correcta de los insurnos a comprar el -
anc siguiente, I ) K '
EL Comité interdepartamental de compras y contrataciones de bienes y servicios,
durante el mes de Julio, con los datos obtenidos, recopitados y analizados procede a
consolidar la informacion para construir el plan de compras exploratorio - del -
siguiente afo, v la envia a la unidad que consolida el proceso de plahi_fic_acién_de _
- compra en la Institucign, o ' '

. El Jefe de la Unidad de Compras Munici
informacién, vy evalia el contenido re

expuestos en el informe.

pales en el mes de agosto, recepciona la
specto a cantidades, montos Yy tiempos

" En caso de disconformidad se devuelve al Comite Interdepartamental de Compras y .

Contrataciones de Bienes ¥ Servicios, para generar modificaciones. l_Jn_a ver .

preaprobado el Informe se envia al Alcalde, para que apruebe documento final. Una vez

aprobado, se envia documento a la umidad que consolida el proceso de .

planificacién de compras en la institucién, para adjuntario al anteproyecto
institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e inversién de acuerdo a los
formatos que ta Direccion de Presupuestos genere cada afio,

- Se recepciona Pre’supuesto_ Marco apmbado por el Concejo Municipal y entes que los
- regutan, itemizado por las partidas globales. ' S -

La Direccién de Admihisti’actéi} y Finanzas de la gestion y las areas informa a la.s unidades
requirentes el Presupuesto Marco. '

Las Unidades Demandéntes son informadas scx_br’e Ffresypues_to Mar_c’.:o, y reci_ben_
informacion acerca de la planificacion de compras institucional..

. La Unidad de Compras Municipales, genera propuesta de Pkan de C_o.'mpr’a_si de
acuerdo a formatos entregados por ta Di reccion de Compras y Contratacion Piblica

- cada afio, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por
la legistacion chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras
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1. Publicacién del Plan de Compras en e sistema de informacion: La Administracién o _
Unidad que determine la institucién se encargara de revisar, ingresar, modificar,
enviar_a:aprobar, y aprobar el plan de compras, - : L
12. Bl Administrador del Sistema ChileCompra en ta Institucion aprueba et Plan de

- Compras y 'o'publica en el Sistema de Compras y Contratacién Pablica, el que genera _
~ un Certificado que acredita el ingreso y publicacion, -~ o '
La aprobacion del Plan en et
‘Posteriores. madificaciones que L 8
“ocasidn, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccidn de Compras y
Contratacion Piblica.  ~ _ ' R o

13. En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
. Proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.
14. Difusién det plan de compras al
. - Municipales, ' se encargaré de difu
- conocido por todas las Unidades D

interior de (a Institucién: La Unidad de Compras

ndir el Plan de compras, con el objetivo de que sea -

emandantes de la Instituctén. -

15. Ejecucion del Plan de Com
Solicitudes de Bienes y/o se
la programacién de comp
necesidades.

pf_as: Las Unidades Demandantes 0 requirentes envian
rvicios siguiendo |a ruta interna de compra, basandose en
ras realizada o, en la medida de que se presentan sus.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procederd a
hacer entrega del prodicts si es que se encuentra en bodega, o en aaso_cpntra:?.
recepcionara la solicitud y. procedera a realizar_corjp_ra de producto y/o servicio
solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos a.ntenermentg. :

16. El Encargado de Compras efectuara el seguimiento_dgi Pia;n,' comparandolo andfsé
~ compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e
“infarma trimestralmente de las desviaciones al Adm-tmstr_ador_Mumc_:_pal_ con copia a
- Direccién de Administracion y Finanzas y Control Interno. Esta Unidad seré la
 responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo

del proceso de planificacion anual para el préximo afo calendario.

17. M'odificacionesy Actualizaciones: El plan de compras podra ser mmd:ifrgadc (:uangc;a
- el organismo lo- determine, lo cual podra ser :nfqrmado en el Sistema :;:S S
- oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos cas :
procedera segin lo dispuesto en los puntos 9, 13,14y 15,
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3. Proceso de Compra

3.1 Proceso de compra para

bighes v servicios de baja complejidad
Para la contratacién de bienes y servicio
requiera de competencias técnicas mayores
100, la institucién utitizard en for
¥ cuando las condiciones sean fa
la Unidad de Co :

s de baja comptejidad, cuya definicion no
» ¥ CUY0 monto involucrado rio supere las UTMm
Ma optativa el catalogo Chile Compra Express, siempre
N favorables para el Municipio, situacion que la determinara
Mpras correspondiente. o R

En caso. que los Productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificard si la institucién
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o
sewicios_rec;jue'ri_dja5.' De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de Compras. o '
En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluaré la pértinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que -
se requieren 'lo_is_'pmductos'.o servicios respectives, la posibitidad de agregar compras y de
obtener descuentos por volumen, =~ ' SR - S

En caso de determinar que se génerara un nuevo convenio de suministro, la adq;m_'smlon i
se considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al
efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art, 8
de la ley de Comipras 'y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar
una contratacién a través de Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la
procedencia de éste,- ' '

5.1.1 Céfm)ra a tré_vés de ChileCompra Express por Convenio Marco

Paso 1: Completar formulario de requerimiento. Todo departamento o unidaddcigz
requiera un' products o servicio debera proceder con la ruta Iiterna de compras y del
completar el Formulario de Solicitud de Compra o Requerimiento. R
Pésé 2: Autorizacién del Requerimiento: El Director o jefe Superior det Dc_epartamen:o‘ Sa?:l :)a
unidad en que emaia el requerimiento, en caso de estar de acuerdo com_;.c:al s;‘)_ :(::o E;i
firma el Formulario de Requerimiento vy lo deriva a la Unidad de Contro n‘:n ha. e
casc de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formularic de Requerin r _
remitente, con sus observaciones. - o _

Paso’ 3: 'Aprabacién de la disponibilidad - presupuestaria del _reqa{t_anmlentogn_d:a
Direccién de” Administracion v Finanzas, Direccion de Satud O Daem, segn corresponda,
revisa el Formulario de Requerimiento, verifica :
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Qque no tenga Srrores ni te faiten datos Y para sancionar dispo.riibiiidad inicial de
presupqesto (refrendacion Presupuestaria), o o '

Pasq 4 Apro_b_&‘x,c_ic'an. de 'pe_rtine'ncia del requerimiento: La Ad.ministrat:_ién' Municipa en la

gestion: Municipal y 1a§'dsre;cciones_en los servicios traspasados, revisaran el Formulario

de f&eque:-nmn_entq, verifica que no tenga errores pi le falten datos y para sancionar la

Pertinencia de I3 adquisicién, _ - SR - o

Pa:}g_'s:__Emisif)n:;i-rdén de compra: Una vez revisado el Formutario de Requerimiento, 1a

Unidad de f:ar_npras Municipales, asigna el requerimiento g Un operador ‘de compra para

genere la respecriva orden de COMpra a través del catalogo Chiﬁlet:om'pra Express,’ -

Con todo, en este caso, luego de haber informade a ChileCompra, el operador de
a L recurrir {a | tacion pablica o eNn su - defecto a alguno . de los

pmc;e-dimienms'_ de excepcion que la ley de compras establece. ' S

Paso 6: So!i’cita_ Registro o Compromiso_Presupuestaﬁo: Con

Benerada, el c’:perada’r._ CoN :

Correspondiente, indicando claramente |

pmdu;:td estratégico, subproducto especfﬁco_ y el programa presupuestario.

Paso 7: Registro v Firma de documento Compromiso
Comproriso presusy
documentacion ¥ le
Cuenta presupuestaria.

presupuestario por encargado: Si el
estario - se - realizo, - el encargado - de compromiso firma . la
registra el N°ID correspondiente, asi como ia ratxfscacaon_de ia

Paso §: 'Envio'oc al proveedor: Una vez que el Director de Admi_nis_tracién y Finanzas
entrega su V°B® | e Supervisor de compra envia la Orden de compra al prgve_edqr,-

Pass  9:  Firma de documento compromiso presupuestario . por _autpruggdc.l
Posteriormente, este documento debe  ser revisado 'y firmado por la autor:dsd
competente. En caso de que existan obse.ﬁrvacic)nes antes de la firma, ta a&?grta d
competente devuelve al operador de compra el dotumento. De lo contrario s !
Visto Bueno (V°B") del jefe de departamento doride emana el requenimiento.

Paso 10 Acepﬁacién OC por el proveedor y de_spacho_'c_ie_ bienes y/o servicios: El
broveedor acepta la orden de compra y {a envia los bienes o servicios.

Paso 11: Despacho Antecedén.tes a Encargado Bodega quici.pal { ade‘g}%s ggcg;iaggz
de salud y educacién) de los Bienes y/o servicios adquiridos: La Uni a’tan i oo
Municipales envia a Bodega Municipal, todos los antecedentes que funéamen cof
para su recepcidn. ' '

Paso 12: Récepéiéh de bienes y/o servicios: El encargado de Bodega Mlén_iggsal;j e{
ademas encargados de salud v educacién) recepciona ' Factura y produ !
pr@\#ee‘déﬁadju’ditado_y despacha a Unidad requirente o demandante.

©* B procedimiento a SeRUr para este proceso en www.chliecomgra.cl se encuentra conten dg
el Capitulo 11 del presente manual, - - SR
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be *1es o servicios 30-licitades,'_ salicita at Usuario Require
Informe de Recepcion conforme, '

43 pago: Una vez que | Unidad Demandante
' ente la emisidn gel

i TOIMe, que funda el Pago. Lo envia al Enta_rg’ade_ de. Bodega
Municipal, - registra )

+ Fegistra e Nimerg Fespectivo interng ¥ lo envia a Fing
evailuacién de Proveedores se |5 envia al Superviso

Paso 14;'_Clasiff'_cat:ién a Pr@veec!or(ésj’ Adjudicados:
califica ern www»chilec'ompra,cl
correspon_diente.f' IR
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a el producto o servicio en
% 8 Uravés del formutarie weh
SLL0 en : : emas, el operador de compra debera
macién en Virtud de una posibie auditorfa, - R ' E

Pasc_ 1: Cpmpietar formuiaridrequeﬁmiénto

Todo departamento o unidag que requiera un
gnugal de compra » Pero contenido en un

! _depart_a_mé_ﬁtdd unidapj:qué
d | _ oceder ¢on la ruta Interna de:compf‘as y debe
compiletar et For{m-ulari-a_ de Solicitud de Comp ' ient R IR

Paso 2. Autorizacion del Requerimiento: £| Director o jefe Superior del Departamento de ta
unidad en que 2mana el Féquerimiento, en caso de estar de acuerdo <on lo solicitado,
firma el Formularie de Requerimiento ¥y lo deriva a la Unidad de Controt Interno. En
Caso de no estar de acuerdo con'lo solicitado, devuelve el Fermulario de Requeﬁmi_enta al
remitente, con sug observaciones o .

Paso 3: -Aprobacion de la disponibilidad Presupuestaria del requer imiento: _l[a
Direccidn de’, revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga errores nile

falten datos ¥ para sancionar la disponibilidad inicial de pre'sgpuesto (refrendagién_
presupuestaria), : '

Paso 4: Aprobacién de pertinencia del requerimiento;'_ La Ad_mipistraciéndh::umcapaaé;
revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le faiﬁen_ atosy pa
sancionar {a pertinencia de la a’dqu_isicféﬂ. D _ :

Paso 5: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor: Er?_v Laso gg_
que el producto o servicio requerido se encuentre disponible . en uln co wento. de
suministro - vigente, el Jefe de |(a Unidad de Compras Mumcupiiiz, bt a
requerimiento a un operador de compra, p_ara_que_ genere el respe;:_ t’ern;pina a que
compra a traves www.chilecompra.ci. 7 El S.upeu:vss;_car de Compra etuacién - e
proveedor(es) enviara la orden de compra, segin ;a tgbia de @{gtm tabletin
proveedores que se encuentran adjudicados en este convenio de 5“”7‘_"‘5_;“’ - apersdor
en las respectivas Bases o TDR seglin corresponda, v den_va esta mformacw _ ac
de compra. R -
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Pasaﬁés:Emisiﬁn.'OCﬁ: El obérador de Corﬁ: r} | 2 e Co o '
www, chitecompra ot Tracer de ton Pra genera {a _Orden de Cc_)njpra a t.raves_ de

tar ¢ _ rie: Cor or de compra
Operador de' compra  debers soticitar - el ' compromiso - presupuestario -
icando claramente 1a infarmacién del centro de responsabilidad, et
ubproducto especifice y el programa presupuestario. .
Paso 8: gegifstro_ y Firma de documento COMPromiso presuy
COMpromiso  presupuestario  se realizd, et encarg
doc_umabtacién_ y le registra el N° |D correspondient
cuenta presupuestaria, - : :

Puestario por encargado: §i el
ado de ' compromiso firma . la
e, ast como la ratificacién de la

Paso 9: Envio OC al proveedor: Una vez que et Encargado de Finanzas entrega su V°B, el
Supervisor de compra envia la Orden ' '

de compra at proveedor. -

i?a:sd_m;:_Aceptacién_ﬁc por el proveedor y despacho de bieres y/o servicios: El .
proveedor. acepta ta orden de compra y la despa’cha a Bodega Municipal los bienes o

servicios adquiridos.

Paso 11: Despacho  Antecedentes a Encargade Bodega Municipat de los Bienes y/o-
servicios adquiridos: La Unidad de Compras Municipales envia a Bodega Municipal, todos los
antecedentes que fundamentan la compra para su recepcion, o o

Paso 12: Recepcién de bienes y/o 5
recepciona  Factura 'y productos de
requirente o demandante. S

ervicios: Et encargado de Bodega Mmi_c_i..p'ai,
.- proveeédor adjudicado y de-spacha a Unidad

Paso 13: Informar recepcion conforme para pago: Una vez que la_ljni_dad_ Demandante .
recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al Usuario Requirente la emision del -
informe de Recepcion conforme, que funda el Ppage. Lo envia al Encargado de Bodega
Municipal, registra el nomero respectivo interno'y lo envia a Finanzas para pago y la
 evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de ta Unidad de Compras para
su registro, control y gestion. S '

Paso 14: Clasificacion a'?r@veedor(es) Adjudicados: El'usuariq supervisor c;c_)mpi?go(;
califica: en - WWW.chiteCompra,cl al - proveedor, a través . de funcyqna ida
correspondiente.” - - S

Cardenal Caro ?96,.Comuna de Létu-echemwwwliit'ueche._cl -



Paso 2: Completar
requiera up
completar e Fo

I formulario de
Producto o servicio deb

Fequerimiento. Todo'departamemo 0 ‘unidad que .
rmulario de Solicityg g

erd proceder con la ruta int’ema_' de compras y debe’
e Compra_ @ Requerimiento. o R

Paso . 3; AUtorizacj_én del Requerimie
unidad en Ggue

_ nto: Ei Direct
lad e emana el Fequerimiento, an ca: _
firma el Formulario de Requerimiento v 1g deriva a
€aso de no estar de acuerdo con Lo solicitado, de

1a Unidad de Control interng. En
remitente, con sus observaciones,

vuelve el Formularie de Requerimiento al _
Paso 4: Apmb&ciéh de la g
Direccion de Administracién y Finanzas,
N0 tenga errores ni le
bresupuesto {refrendacion Presupuestaria). _
Paso N Aprobééién de %pe'rti'nenci:a del ré’quer?miehto: La Administracién Municipal,
revisa el Formulario de Requerimiento,

verifica que no tenga errores ni le falten datos v para
sancionar fa pertinencia de la adquisicién.

Paso 6: Asignacion det Operador responsable ¥ selecciép de{ pr_oy_eedar: En caso gg
que el producto o servicio requerido se encuentre drspom_bie_ en un cenvgn;z_ <
suministro vigente, el Jefe de la Unidad de_ Ccmpras Mu-ntqpa[es, aSIge o as
requerimiento a un operador de compra; para que genere el rgsgegtjt_\g ﬁ?irr(l}ac"a é;ué.
Compra a través www.chilecompra.cl 10 EL Supervisor de Compra _eiu_améh 2 qué
proveedof(es) enviara la orden de Compra,  segun la -tabla__de_eva _
proveedores que se encuentran adjudicados

@n este convento de suministro, establec:‘jda

) res; i informacia rador
en las respectivas bases o TDR segin corresponda, vy deriva esta .mformacmn al ope ador
de compra. . : o

i Re hte debers | ividacs Brminos de
La Unidad Requirente debera proponer los o Prggramas de A{:trvxdaQes o Term nos de
Referencia, considerando al menos los siguientes parametros:

= La desé:'ripcién Y requisitos minimos de los pr_cductos!séwic.ies: requenqos.-
= Objeto o motivo del contrato ¢ compra R :

= Requisitos que deben cumplir Eos_ofgrentes = B

Criterios de evaluacién AP

Cardenai Carp 796, Comuna de Lituecﬁhewww.iitueche.ci _
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= Entrega y Apertura de lag ofertas;
= Formas y Modalidag de Pago _ SRR

= Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran. =
Plazos de entrega del Bien ¥/0 Servicio o S

=. Nombre y Medio del Contacte

(Modalidacjes)

A 13 ) _ Acién sefialados en el punto
- anterior, ‘el encargado de la publicacién  debers elaborar el cuadrg comparativo
co_'rresppndient_e al proceso, . _ S _ _

Paso 8: Evaluacién: Et comité de © Lompras y
Contrataciones o, &f caso de no existir (a mencionada comision, la unidad requirente sera
la  que: determine quigh es el {0 1os) adjudicado(s), _'cnnsiderar}do os _'c_ntenm de
evaluacién definidos para el proceso. o ; S CL

Apertura y Analisis y Evaluacién de Compras y

. _ : La Unidad de Compras Municipales etabora un
informe con ta Sugerencia a la Unidad requirente o al Alcaide . para su aprabacion. Este
infarme debe estar en funcion de los datos de los oferentes y del monto del proceso y.
basada ' en  los '-c:r*iterios;de"evaluacién' gue se definieron - DO'F'?_E{WE de_ ta . Unidad
Requirente v firmado por et 'Comité_ Técnico de Apertura y Analisis Y.Evaiuactqn de
Compras v Contrataciones, si corresponde. : S '

Paso 10j:':(:reacién' Resai&cién_ Adjudicacién: Cuando corrésp_opda_o se estime necesariqay_ gt;:

motivo de . Transparencia la Unidad de Compras M:u-mc:lpal_es_ y con la aseszgemés

Departamento Juridico genera la Resolucion que aprueba ta g:é)r?pra _fn_ (:gt c;;;géem nas,
. . s . o . . nO R
stablece la procedencia de la contratacidn directa en funcion det mo to _

Fesohue e r basa ' Hiterios de evaluacion que se definieron por parte de

Paso  11: Aprobacién Resolucion  de _ Adju‘dlcacron Y. pub_h@ggn V"E?
www.chilecompra.cl.:  La  Resolucisn que - aprueba la compra - Ciﬂ do astay o
correspondientes es enviada a la autoridad competente_ea quien en ca;a o Uty S
acuerdo con la decisién de contratacion firma la resolucion y la deg_;vammramdén de
Compras Municipales, quien _ingsf@sa ¥ pubtica de la decisién e ton
www.chitecompra.cl. ' S . :

: "de
Paso 12: Emisién OC: El operador de Compra genera la ()rcif-:n_cie_,= Compra a través

12
www . chilecompra,ct _ _ :

SRR R - S de comora
Pasoe 13: Solicitar Registro o Compromiso ,Pres?up%eita;;o.cgﬁgré?ﬁ iz;degregﬁpuestgﬁo
olicitar Oromiso
enerada, = el operador de  compra debera s Citar - el esponsabitidad. ol
Eorrespor;diente,'- indicando claramente la informacion del cetro de responsabil

producte estratégico, subproducto especf_ﬁco y el prog:_"ama presupues_tang, _

' oy tocus : mMiso prest io o: Si el
Paso 14; Registro v Firma de documento compromiso presupuestario po;;r;;e;:saérgig e
compromise presupuestario se realizd, el ~encargado de coinpraftificacién e
~ documentacién y le registra el N° D correspondiente . asi como. a A d
cuenta presupuestaria, -

_ Cardehai Caro 796, Comuna de Litueche-www,iit’ueche.;:l_
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Paso 15: Envio O al proveedar adjudicado:

¥ Finanzas entrega SUVB® @l Supervisor de compra envi
- Proveedor, - ' SRR :

parti-c’:ipadén',' _invit_éﬁdoge‘s a seguir pa._rtiéi Pando en futuras adquisf_cione$.

Paso 17; Aceptacion o¢ Por el proveedor ¥y despacho de b'iehé_s ¥/0 servicios: E
proveedor acepta la orden de compra y la despacha a Bodega Mu-n-icipa_l los bienes o

- Servicios adquiridos, _ ' . o :

- Paso :1'8_:' Despacho An'tetédentes a Encargado Bodega Mu_nicﬁipal de los Bienes y/o -
- Servicios adquiridos: La Unidad de C ; i '

gado de Bodega Municipal,

. Fe _ produs proveedor adjudicade ¥ despacha a Unidad j
requirente o demandante, o S ' _ _

Paso 20: Informar recepcign conforme para pago: Una vez que la Unidad - De nandan

- recibe los bienes o servicios 's‘olicita'dos',- solicita al Usuario Requirente ta emision del
Informe de Recepcion conforme, que funda el pago. Lo erﬁwéa. a;_l" Encargado de Bodega
Municipal, registra el nlmero respectivo interno v to envia a Fin:

- 'Dem.and'ante E

: Paso 24: Clas?fi-cacién a vaeedor(es) Adjudicados_: El usuari_o’ s_’upen;isor__ cqmpriggo; '
califica . en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de - funcionalida _
c_orreSpondieht_e.” o : L .
Paso 22[: Gestién de Contrato: Fi Ehcargado de Bodega Municipal,__ realiza segufm_igﬁta pafa
analizar el grado de curnplimiento de to comprometido por el provgredof*_ :

Paso 23: Gestion de Reclamos: £n caso de que se presente un reclamo rg:a;ha‘;ﬁaio uanl
Proceso, el Alcalde,  debe derivar este reclamo a quien corre_sponda,hpa; » ?legar bor
plaze na superior & 48 horas, se cc)muniquen_con el proveedor y le hag _

escrito la respuesta.

Cardenal Ca?é 796, Comuna de Lit'ueche%ww_w._iEtuéché.;l



Par_a ta contrat_ag:ié_n de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion requiera de
- Competencias ‘tecnicas mayores, Y cuyo ‘monto involucrade exceda las UTM 100, Ia
mstltuci_an uti_.lizara_ en forma optativa el catalogo ChileCompra Express, o
Podra ocurrir el caso de que los Productos o servicios requeridds no se encuentren
dts_pgn]t?ies en el catdlogo ;:_hi_le(:umpra'fixps*eﬁs', 0 N0 sean convenientes para el interés
municipal ¥ que la Snstitucién no cuente con convenios de suministro vigentes para ia

adquisicién de | ' icios

aquisic requeridos, debera realizar una Licitacion
Poblica. - o AR T )

5.2._1 Compra por Licitacion P&biica

Paso 1 Completar formulario de requerimiento.. Todo departamento o unidad que
requiera un producto o servicio debera proceder con la ruta interna de compras y debe
completar el Formulario de Solicitud de Compra o Requerimiento.. .- IR

Paso - 2; Autoﬁzaé:iéh_ del Requerimiento: El Director o jefe Superior del 'Départa_m_en'to de la
unidad en que er -fue 2 LU .

Paso  3: Aprobacién de la  disponibilidad presupuestaria . del requerimiento: * La
Direccion de Administracién y Finanzas, revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que
no tenga errores ni le falten dates y para sancionar la dispenibilidad - inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria), - . - o

Paso 4: Aprobacién de pertinencia del requerimiento: La Administracion Municipal,
revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos y para
sancionar la pertinencia de la adquisicion. ' S _ |
Paso 5: Asignacién del operador responsable y seleccién del proveedor: La Unidad de
Compras Municipales, asigna el requerimiento a un operador de Compra, para que
genere el respectivo proceso de compra a través www.chitecompra.cl. ™ El Supe'r’\nsoui
de Compra solicitara las respectivas bases que corresponda, y deriva esta informacion a
operador de compra v lo publique con apoyo de la Unidad requirente.

Paso'éf Envio de Bases: La Unidad requirente enviara el formulario de Bases a la

Unidad: de . Compras Municipales, visadas por ~aprobadas por ‘et Administrador
Municipal. o . | - |
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Manual de pgmcedimien;as de adauisiciones Y Compras plblicas-i. Municipalidad de Litueche

Paso. 7: Formacién det Cépmité Técnico de Apmm
Qempras__y Contrat_ac:iones_: reado para’ efectos del pr
mciuyendoala_ unidad requirente, o o

Paso 9: Publicacién de Bases. La autoridad competente autoriza, a traves del Sistema,
la publicacién de la adquisicion y envia a la Secretaria Municipal la resolucién que
aprueba tas bases, documente que el Supervisor de la compra utiliza comoe respalde para

publicar en www.chilecompra. 1.

Paso 10: Cierre de las Ofertas: Al cumplirse ia fecha de cierre, Unidad de Compras
Municipales o e operador asignade a ello y habiendo realizado los correspondientes
procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizard el proceso
evaluacién de ofertas'” en funcisn de los criterios de evatuacién y todos los parametros -
definidos en las bases de ticitacién.® - S ' - :
Paso 10: Elaborar Cuadro Comparativo: Con las ofertas presentadas en el sistema_de
informacion y una vez cumplidos los plazos de publicacion sefalados en el punto -
anterior, el encargado de la- publicacién debera elaborar - el - cuadro comparativo
correspondiente al proceso, . - R

Paso 11: Evaluacion: Et comité Técnico de Apertura y Analisis y Evaluacién de Compras y
Contrataciones serd la que sugiere a la Autoridad  Méxima o Alcalde, quién es el (o los)
adjudicédo(s),_ considerande {03 criterios ‘de  evaluacién definidos para el proceso y
sintetizado en el informe técnice de Adjudicacién. _ :

Paso 12: Informe Técnico Adjudicacion: La Unidad de Compras Municipales o el
‘operador de compra designado, elabora un informe con la sugerencia al Alcaide ‘para su |
aprobacién. Este informe debe estar en funcién de los datos de los oferentes y del
monto del proceso'y basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de la
Unidad . Requirente y firmado por. el Comité Técnice de Apertura y Andlisis y
Evaluacion de Compras y Contrataciones. _

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche-www.litueche.cl
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_Pasa 7_3; - Ap-rqbacién- Resolucion  de Adjudicacién Y publicacién en’
WWW‘_Chliec?m ra.cl.: La 10N que  aprueba la compra con . lgs . VBT
“orrespondientes ©S enviada a la autoridag competente, quien en caso ‘de estar de
acuerdo cop la decision de contratacion firma la ‘resolucion v ia deriva a la Unidad de
Compras Mumcipat_es, quien ingresa ¥ publica de | decision - de contratacién en
www.chilecompra.ci. - S L I

-ontratacion es mayor a 100 UTM, la
- o LOmpras ective  contratc con el V° B® del
~ Departamento Juridico. _ ' SR

Pasc? _1'5:_Creac_i-é'r§ de _reso.mci_c’m que aprueba contrato: La Unidad " de Compras _
l\ﬁlu;nlmpates ¥ con el V° Be gy Departamento Juridico, genera la resolucién que apruebe
el contrato, - S R ' AR R

Paso 16: Anexar contrato a’ www.chilecompra.cl: E( contrato suscrito por ‘ambas partes
Y la resolucién que aprueba contrato se anexa en la ficha del proceso publicado en

www. chilecompra, el

Paso 17: Aceptacién OC por el
Proveedor acepta la orden de co
servicios -adquiridos. - Si
similares, ta Unidad ¢
adquisicién, =

Proveedor y despache de bienes y/0 servicios: El
mpra y la despacha a Bodega Municipal  los bienes o
Para. el caso corresponde a Obras o Construccién u otras
requirente  dara conformidad e “inicio a2 la ejecucidn de - la;

Paso 18: Despacho Antecedentes a Encargado Bodega_Muni;ipal de .lo‘s Bienes _y/_o _

servicies adquiridos: La Unidad de Compras Municipales envia a Bodega Municipal, todos los

antecedentes gue fundamentan la Compra para su recepcion o si el caso corresponde a Obras -
- o Construccién u otros simitares, se remite a la Unidad requirente. -

Paso 19: Informe Recepcion: Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o
servicios solicitados, solicita al Usuario Requirente la emisién det informe de recepcion
conforme, que funda el pago v lo envia a la Direccién de Administracion y Finanzas. .
- Luego, asigna un nimero respectivo v lo envia a Finanzas para pago Y ta evaluacion de
prc_w_eedarea_ s la envia al Supervisor de Compras de la _Umdac_i de _Compra_s p.ara su
registro, control y gestién. _ L ' s

proveedor envie la Factura concerniente a la

- adquisicién, al Encargade de Bodega Municipal o la Unidad i"equ:rirenft_e_si_ corresponde ia .
- obras, construccions S, enviard el acuso de recibo correspondiente a la

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche-www.litueche. cl
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Pas@?‘i{. _Ca_lif:’c_acié_n_ det oo Bl usuario 'equirente  calificy en
%&Qai Proveedor, a trayes de ta funcionali frespondiente, - S

150 7 _ o SClBMBS: En casy de que se presente un reciamo relacionado al
Proceso, el Alcalde, debe derivar este reclamo g quien-c':orres'pon'da; Para que en yp
20 ) ras, se Comuniquen con e proveedor y le hagan llegar por
escrito {a respuesta _ : Lo ' ' '

(‘;"ae:*den'af Caro 796, Comuna de Litueche-www.litueche. ¢l



os mismos que o nel de j PrOCedimients ge cOmpra
PN 3 o i - A
¥ 10 dei reglamenty, ? Dubh@, exceptu._a.ndo to in

a través de licitacign Privada g, .
Lk e licit, ) eben ser
dicado en ef ap¢ 8 de la ley e COmpras

licitacian .pr“ivada'. previa LiCHG
A ) _ A resolucion
Procedencia ge este, asi tambian i k GOvOCatora sers

Contenidos de las Bages
TeiHes de las Bases

=) lnt_mduccién _

Ob_;éetivos de la Licitacién :
. Per;ﬁ; ¥ reequisites_ de log participantes = _
Etapas Y Plazos de 15 Licitacion : '

= Calificacin € idoneidad de los participantes. Este punto sers validado con los
antec:‘edentes_ tegales y administrativos que 1os ‘oferentes  en forma fisica -
Presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores. . L

= Entrega Y Apertura de tas ofertas (Modalidades) . S e

= . Definicién de criterios v evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
Corresponde) - o S o : N

= Contenido dei Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del
contrato, térming anticipado, etc. ' o

= Madaiidad_de Pago : ' ' _ .

= Naturateza Y monte de |as garantias de seriedad de la oferta, de fl?i
cumplimiento v de anticipo cuando corresponda. E R '

=

- Montos de las garantias, forma y oportunidad de re’stit_ucién =
Multas y Sanciones _ S _

- Nembre y Medio de contacto en la Institucion | S
En cuénto a las especificaciones técnicas de los bienes Y servicios a contratar,._se
requiere de lo minimo: - - ' : :
= Descripeion de los Preductos/Servicios
= Re’qujisitos'mi_nimasde los Productos _
= Plazos de entrega del Bien y/q Servicio

| Cardenal Carp 796; Comuna de Litue:che~wWw.li;ueche.ci
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Estas 'cundicionﬁes_deben Ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia- a marcas especificas, debe agregarse » la marca sugerida ta frase “o
equivalente” (Articulo 22 del Reg-iamento). o T : S :
Las Bases podran contener Otros - elementos
Licitacion, con el obieto de precis
stempre que no contradigan las disposiciones deé la

Qu’e se relacionen con el idlamado 4
Ley de Compras y su Reglamento,

De estas definiciones se extraers fa informacién necesaria para completar el formulario de
Bases d_ispanible enal Portal, - : T o :

- Carden‘éi Card ?96, Comuna de Lituethe_-www.i_itueche.cl .
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b, Evaiuaciéh de'las ofertas -

Criterigs Econdmicos, por ejemplo, precio final del producte o servicio {que incluye
valorizacién del servicio de Mantenimiento). - ' I RS
Criteriog Técnicos, tales COmo: garantfa post venta de los productos, _experiencia del
M . e ) . : .

oferente y del equipo de trabajo, pl

calidad técnica de la solucidn

Criterigs iAd'ministrativos, que . tienen - mayor relacion  con el c:umplan"_nent_o_ de
preséntacién de los antecedentes administrativos ¥ iegates Gue se- sqtl-cntan .2 los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de ia soc_iedad, wge_ncyga _de_ la schfedadé
certificado de |a inspeccion det trabajo, declaraciones juradas o simples de _tyersn
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elen:aent:_os, en gengral, no Eii?tzs
ponderacién en 1 evaluacion de ia oferta sinp que, mas mgn, se :cc)_nsnieir?n req i

de postulacion, debide a que si alguno se oimite, la oferta se (_:ons1dera incompleta,

Estos aritea:edéhtes se pueden_encbntrar'vigentes en Chile?royeed_ores, por {o.cual_ “ﬂ_
deben ser solicitados por pape_! adicionaimente. :

S : . L . _ cto do tos

Para determinar los Criterios Evaluacién €s necesario tener e:ézgggde Sf&s:}zcszgzia gos s
objetivos de |a contratacién (qué se quierg obtener}, los qged‘ el cumplimiento de 1o
variables cuantificables {Variables ob_s_ervab!es que perm_ltan_ e c;r e faente o
objetivos). FEstas variables deben’ ‘estar " asociadas a ponderadores, n
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacién, |

. : . . . : L o o o ideal
Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o es_tand"?r (V:;%; %ﬁiﬁ‘igg& d
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con SUs respectivos Tram valuacion

Cardehfai.Ca'ro 796, 'Comuna_dé Litu-éche-w’ww.litueche_.ci
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(Val_{)rac;ién de las_diferenc_ias en relacion a la meta) ¥ Método de medicién, Cada
Proceso de evaluacisn debe constar de al menos dos criterios de evaluacion, '

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evétuaciéh

Variable & medir

Ponderador .. Tramaos Puntos
Fixb_&rien‘ci_a éombmhable_en &l desarrolio dei tema de Eficiencla 30 X =0 : .0
Energética, e : . I ) ' ’ Lo
X =N proyectos relacionadas al tema en que ha participado DX > =5 ' 50
directamenta . : i : .
R K w5 100
Experiencia an Proyectos de asistencia técnica an matetias de 40 X<3 - o
eficiencla enérgétics. S : - o : . :
X = N° proyectos de asistencia téenica que ha desarroliado en I=a X » o= 10 50
materiay de efit:léncla_er_iergét}ca T .
X> 10 ~ oo
Conotimignte del actual modela de compras piblicas ] @0 K= 4 0
X = Nota Entrevisty personal S ’ ) -y o -
T S ) 4 K> =6 50
X6 100
Experiencia de trabajo con et Sectar PUblica’y Municipalidades, o e *=0 : °
deseable, - o ) ] . . o g0
A = N* proyectos en gue ha trabajedo paras el sector pablico v T Deke =3 .
municipatidadas, en l tema de BB : ) ’ :
STEE x> 3 . 100
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ariable "a medic Proveedor o ondars : g . S nutes I
i . B to Pqnder&dor - Tramos Pu_nt:m S Punes
e terbiterie
30 '
Experiencia “oingrobable en of desarrolly del tema de’ Bicencial - . : :
Energética,’ - ] o o
X = N provectos relacionados al WA an que ha participad '
diractaments (7 proyactos) ) . . L )
Experienda an proyecios 4 asistencia tienica en materiss de a0 i
eficiendia ehergética, - - : : SETERTLE B ’ i
X = W' proyettos de asistencis henit que ha desarroliado en ) EREU T . Bl
atariag de eficiancis Ergrgitios (¥ Provectos) © ) : SO e
Conodimienta del actual modato de rompras piblicas . T 0
X % Nota Entravista personal (5.8) L ; "

Total Puhtaje Proveedor X: 70 puntos.

6.2 EQaEuaciéh de ofertas para procesos de baja c_o:mg.lej.id_ad_ ;

Para éo-htrata;éianes'de baja complejidad, la evaluacion de las ‘ofertas presentadas _Dé:v?-
&os_tiré\éjeedt:erés'deb;ei ser realizada por la Unidad de Compras Mun?gipalesco _cufar; o
corresponda por. el Comité Téc_:him_de'A_pertura’y Andtisis 'y Evaluacion de : Qmﬁg loi
Contrataciones; quien debe tevantar 1a informacién de las-ofer}:as, y aplicar a _es__a 5
criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o TDR, " segun
COrresponda, Sl : :

Con la ihfarmacién'de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe gen-efaf“.e;??lt{?i;:
Comparativo - de Ofertas, documento que registra la informacién de’ los - disti
parametros a considerar en la evaluacién de las ofertas,_ S :

A paftfr del Cuadro Comparativo de Ofertas,_el Gestor de compras aplica los_(_‘:_:_-;tgﬁo; ndael |
Evaluacion y genera el Informe de Evatuacién, documento que registra el puntaje 2
obtenido por cada una de la ofertas en furcion de los Criterios _de;_Evatua-c:mn,:_y qde
debe estar anexadoe a la Resolucién que da cuenta del resultade final del proceso
contratacién, - R o S S .
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Manual te pmcedimiez_ntos de adguisiciones Y Compras pablicas-1. Munici.paiidad de Litueche

6.3 Evaiuaci_én' de ofertias'_ Para procesos de alta 'c:'ompleii'dad

En los casos de cb-ntrataciones de alta combﬂejidad,
Presentadas por log Proveedores serd realizada por el

la evaluacién de las ofertas
Ana?tis_is y Evaluacion de Compras y Contrataciones,

Comité Técnico de Apertura y

- Podran integrar el Comité una o mas
pertenece et Usuario Requirente, una o mas personas del Departamento de Finanzas, una o -
mas personas del Departamento de Administracién, expertos externcs, unidades técnicas
especiales, u otras personas, segiin lo determine el Alcalde. .~ .. . T

El Operador de la LOmpra o contratacién entregara a cada uno de los integrantes de ta

- Comisién de Evalu ACion {a informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con .

2 que el Comité Técnico Procederd a iniciar su trabajo, -~ T BUTURASon ron

El Comité Técnico, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina at =
efecto, procederd a aplicar los Criterios de Evaluacion v generar el Acta de Evaluacion y
sintetizado en un informe técnico de Adjudicacién, documento que deja constancia, -

entre otros aspectos, de: o R S ' o S
= . Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacidn; =
Las ofertas evaluadas; - - ' R : T
= Los criterios, ponderaciones Y Puntajes establecidos en las bases y que
- fueron utilizados para ta evallacion: - : o R
= Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos . -
formales y las respuestas a dichas solicitudes: . . o -
= Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una
de las ofertas en funcibn de los. Criterios de - Evaluacion. y la
. recomendacién  de . adiudicacion, deSerﬁi;}nﬂo ‘declaracion ;ie.
inadmisibilidad y su justificacién. L : : =
El resultade del trabajo realizado por el Comité Técnico quedara registrado en una Acta <{:
Evaluacién - firmada - por “todos  los miembros - del - comité 'y - debe anexarse a
Resolucion que da cuenta del resultado finat det proceso de contratacion,

Cardenal Caro 796, Comuina de Lituéehe—_www.Iitueche..ci  .



Manugl _de:_ Rrocedimientos de ae_:tq'gisitionés ¥ compras publicas-i, Municipaiid.ad de Litueche

: - A : Hacion, segin' corresponda, sl ‘operador - de . compra
designado, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacién necesaria para
fundamentar la decision final respecto del proceso, establecer métodos para resolver
las Inquietudes de proveedores respecto del proceso 'y agradecer la participacion
de proveedores, _ R _ § o

7.1 Fundamentacién de la decision de compra

Cada decision de compr

Cta de Evaluacién segin corresponda

restiltado final del proceso y de 1a decisidn final de la Institucion, y  que debe ser anexado a
a Resolucion que establecs 1a decision fina : B

La Resolucién que da cuenta del
con el informe Técnico de Adjud on o Acl ‘aluac adiudicados. o da L
las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de to

contrario, las condiciones gue hacen necesario declarar desierté todo o parte del
proceso, i B o - '

reéultada final del proceso debe estar en concordancia

Cardenal Cafo 796, Comuna de Lituechawww.iimecheﬂ

icacion o Acta de Evaluacion; y establecer claramente



El esponsable de cada
Proveedor, |5 Que debers re
OPia a la Unigaq de Compras Municipates, La respuest
enviada en yn plazo no Superior a 48 horas habiles, '

respuesta a2 13 inquietud ' de
» ¥ia cofreo electrénico, con
a al pro’vc—:_-e_dorf debera ser

En €aso de que se reciban reciameg de
platafurma Probida Activa de ChiteCmmpra, 3« ! R
de la Enstitucién, los responsables de cada pr’*o_cesodeberéh_ dar’ respuesta, las gue
deberan ser Canalizadas por e Alcalde a trave '

- raves de ia funcionalidad disponible en
www. chilecom Fa.cl al efecto, £t tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas,
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8. Recepcion de bienes ¥ mrwmos '

Se deﬁne COMo ias actawdades

gue se reqmeren para rec:bwr campmbar e mformar la
entrega de los B'senes ¥ Semcms que se han requendo y adqumdo.

Para esta el procedtmwnta &5 ei sngmente* _

Fase 1: Deﬂmr la’ unidad o cargo del encargado de la recepmon de {os insumos
entregadas por et proveedar para determmar ei procedimiento de aimacenamenm de
los msumos : _ o

: Pasa rs Venﬁcar que los amculos corresponden alo solmtado en la Orden de Compra 0
Contrato ") generar recepcion conforme a través det correspondlente formuiano, fgue se
encuentra duspomble en

soporte papel 0 en el _sistema de mfmmamonf
wwwchﬂecnpmora.ci R : : : -

Paso 3 s emsta confnrmadad
" Administracion y Finanzas
_ productas 0 serwcu}s requen

‘generar mforme de recepcmn y enviarlo a DII”G.‘C(;!OI'I de
para que proceda al pago. $i no hay conformldad con los
dos, emitir mforme de rechazo ¥ envaarlo al proveedor

Pasa 4. Despachar los art:cukos sohcutados alos reqm rentes.
Pasa 5 Pastenormente registrar los antecedentes en el formulano de rembo

- Paso 6 Sohmtar ei mforme de recepcmn de los artmulos a la unidad requwente y o

obtener la ccnfmmldad de !.os amcuios entregados cen la ﬁrma de& formulano de

_ recapmon.

" Paso 7 Evaluado el proveedor, mdependiente de la cahﬁcacwn que este obtenga
' debera em1t1rse el correspondtente documento que respalda esta evaluacmn.

Paso 8 Envio del reporte con 1a cahflcacmn obtemda al e}ecutwo de venitagndzstlzg '
empresa proveedora, pudiendo ser via correo electrénico, o via correo norma _
ducumenm se te mformara la cahﬁcacmn obtenida.
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-9, Pracedimiehm de pago

Todo el procedtm:ento debe adecuarse a

ia o cualqu%er atra instriccién de
- Hacienda, que establece

que ias pagos deben ser
recepcwon de ta factura o

Prevm a la emlsmn de
antecedentes, . debldamente aprobade 'y firmado

encargado del- area que recepcmno el i:nen O verifi
'contratado& :

Con el ob;eto de poder matemalazar un
aquellos que se realicen por. Caja Chic

1] establecudo en las Bases ) Termmos de
pago o la CIRCULAR N° '3 del Ministerio de
realrzados dentro de ios 30 dlas desde la

pectivo se debéé’é requerir todos los
por el Jefe  de Departamento o
co el cumphmtento de tos semcms'

pago a un tercero se requenra s:empre sa&vo :

a, una Resolucnon, ala que se adjuntara el
Informe de rec;epcmn de blenes y servicios. . : S

Las Umdades Admmtstratwas mvoiucradas en Eos pagos son

= D:reccmn Fmanzas y fmanzas de las areas
= Control interno '

=3 Tesoreria Municipal -

'Cafderiai Caro 796, Comuna de'Lituechemwww.I_Etueche.cl
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- 10. Politica de inventario

10.1 O-biétivos esnécfﬁcosﬁ

El ob;etwo pnnmpal de realizar ccntrok de mventanos reside en la optima utﬂszacmn de Eos
productos que se guardan en bodega

Garant&zar la d!spc}mbahdad

permanente del grupo de productos deﬁmdos S como
estrategmos asegurando el adecuado funmonam1ento operamonal de la lnstltucmn

Establecer y det;ermmar los volumenes de producto que 5@ mane}aran en el Inventario,
asegurando que dichos mve%es sean optimos y gue representen un adecuado costo de
operacmn : . _ . .

identmcar los puntos del _proceso asomadn al - mane]a de mventano, definiendo
mecanismos de registro ¥ control del mismio, ¥

€ permitan asegurar. y efectuar el
adecuada control y segmmtenta, y disponer de eiementas que’ apayen la gestmn del
rmsmo :

10,2 Proceso de inventario

10.2. 1 Pr@baramon de mventano

Las fases pnﬂmpales clel procesa de mventano son las mgmentes,

wp Conservacmn Locahzamon ¥ chstnbucmn corr@cta de los matenaies para que
' puedan ser facitmente inventariados. _
Edenhficacicm Exact'atud de la xdentmcamon de los componentes y solamente un :
nimero’ restnngxdo de personas puede identificarlos correctaments. , '
mstruccmn Bebe estar bien defamda la functon de cada actor en ei pmceso de
mventano.

Formacion: Es . necesano formar y recordar a los actores dei proceso en ei
pmced:mrento e)ptlmo de mventano :

2
E
N

El procesa de inventario debe determinar cuales son las potencmlldades ¥ falenmas del
mventano conmder‘ando to s1gmente para tomar accmnes correctwas

Sl Exceso de inventario

insuﬁmencta de mventano
Robo ' -

e
= .
= - Mermas
= Desorden

. C.arde.nai- Carc_?%,'iiomima de'Litueche~wWw.§ituéche.cl -
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En el proceso de inventario
éncargado de bodega, Jefe
Compras y los Proveedores,

El Control de inventario se debe realizar sobre
mantener, ' S o

Una vez al afo, con el fin de corroborar |
encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario. -

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran tos 'siguientes formatos:

Cardenal Caro 796, Comuna de Litueche-www.litueche.cl
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.11, Gestion de contratos v de proveedores

~La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradara y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemiente su cumplimiento, : ' S

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la
produc.tqs o servici_as ¥ {a relacidn con los proveedores,

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion de
los contratos; el registro v uso

Contratos ) o de la informacion generada en cada adquisicion para’
g)lamfzcar las compras y tomar mejores decisiones. ' " L '

gestiéh:dé las entregas de los

EL Deﬂartamento Juridice v la Direccién de Administracion y Finanzas, - Uevaran un

registro ¥ actualizacion mensual de todos los contratos vigentes de ta Institucion. Esto, de

acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera: ' o
- = - inmobiliarios (arriendos) . : '
= - Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros) S
= Mantencion y - Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de
infraestructura, entre otros) ' C R -

= - Mantencién vehiculos y equipamiento

S Servicios de Apoyo -~ -

= . Otros servicios _ o
Cada registro debe contener los siguientes datos:

= - Todas las contrataciones reguladas por contrato, =
Fecha de inicio de contrato S _ -
= Antigiiedad del Contrato (en afos y meses) =
- Monto anual de contrato . o a
= - Si tiene clausula de renovacién automatica
- = Si tiene clausula de término anticipado _ .
= Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos =
- Fecha de pago ; o ' _ o S
= . Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato =
" Garantias - o :
o Multas : o
- = Calificacién al Proveedor

El D-ép{artéme_ntdJ_uridico‘ actu'al_izaré la base de datos, de rmanera que contenga la
- informacion completa de cada contrato. : : : - :

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos .
renovacion, término u otros hitos. o ' : ' ' '
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La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en gy - mismaes.,

_ _ Se debe considerar. los plazos de  avisos
anticipados establecidos en los contratos. o ' - : '
Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad®
Especificidad : :

_Compiejicjad de licitarlo -~
Clausutas de término de contrato _ S
Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

° 0000

El Departamento Juridico definira
realizar la evaluacién oportuna,

un calendario de activﬁd_ades de evaluacién, para
condiciones de término, antigliedad del

considerando: . fechas de vencimiento  contraté,
contrato. R o R

Los funcionarios de la institucion designados coordinadores de contratos y l0s que estén
a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario encargade de
gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna, con el
fin dé evitar posibles reclamos d

e parte del proveedor ¢ incumplimiento de contrato por
parte de éste, - R o - :
Plazo para la SusCripeion de los tcntratos:_

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos de .
referencia o en las bases respectivas: si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacion.
El contrato definitive
legislacién sobre firma e
la via del soporte papel.

podra ser suscrito por medios electrén'ic'qs, de acuerdo a l? :
lectrénica, cuando corresponda, en caso contrario se resolvera po

Una vez suscrito, se  debera publicar en el Sistema de informacion
hitp:/ fwww . chilecompra.cl. ' ' :
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12, Manejo de incidentes
La Institucién siempre dara solucién a todos ltos problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que reatiza. o S
Estos problemas seran analizados se

gin se trate de situaciones o incidentes internos o
externos. S ' o

12.1 Incidentss internos
Los ih'cidentés interno
'~ funcionarios de la
transparencia v efici

5 SO todas las situaciones irregulares, que_'ﬁnyolucreh solo a
Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
encia de los procesos de compra o contratacion.. '

Para dar’ respuesta a un incidente interno retacionado con una adquisicién el Alcalde |
convocara a las Unidades. responsables v al Departamente Juridico a constituir una
comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por tai
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, e
incidente sera sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucion.

12.2 lnéid_enté’s' gxternos -

‘Los incidentes - externos son todas las situaciones _ irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
manual, ‘que afecten . la transparencia y eficiencia . de los procesos ~ de compra 0
contratacion, . - C :

Para dar respuesta a u-n:ih'cidente externo relacionado con una adquisicion e;?_tii_l;a{igz
convocara a las Unidades Responsables y al Departamento Juridico a constitui .

comision especial, que debera determinar las acciones a seguir. _
En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las

competencias de quienes la componen o por ta impogi-pi_iidad de lograria:cuerdo absoluto, el
incidente sera sometido a la evaluacién det comité de ética de la mst\tum_on.
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